Czeladz, dn. 22.05.2015 .

B-KO.1711.9.2015

Pani Renata Paluch
Dyrektor
Szkoty Podstawowej Nr 3

w Czeladzi

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podinspektor Wydziatu Zaméwienn Publicznych i Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Czeladz
przeprowadzita w dniach 07.04.2015 r. - 22.04.2015 r. kontrole planowg w Szkole Podstawowe;j
Nr3.

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie:

1. Realizacji planu dochodéw (wynajem, zywienie) w roku 2014. Realizacji ZB Nr 3/2014 w
sprawie cennika optat za korzystanie z pomieszczen szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Czeladz.

2. Prawidlowos$ci prowadzenia akt osobowych, przestrzegania przepiséw prawa pracy —
urlopy, umowy o prace, swiadectwa pracy.

3. Realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2013 .

Ustalenia kontroli zostaty zawarte w protokole podpisanym w dniu 27.04.2015 r. Do protokotu nie
whniesiono uwag ani zastrzezen.

W wyniku dziatan kontrolnych dokonano nastepujacych ustalen:

Zgodnie ze sprawozdaniem Rb — 27S dochody za rok 2014 zostaty przez jednostke zrealizowane
w wysokosci 172.479,71 zt. tj 94% zaktadanego planu w kwocie 183.650,00 zt. Sktadajq sie na
nig m.in. dochody z tyt. najméw (38.101,00 zt) i zywienia w stotéwce szkolnej (102.126,72 zt).

Dochody z najmu pomieszczen

Wysoko$¢ optat za korzystanie z pomieszczen i powierzchni uzytkowych we wszystkich
jednostkach oswiatowych reguluje Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Nr 3/2014 z dnia 03.01.2014 r.
w sprawie cennika optat za korzystanie z pomieszczen szkot i przedszkoli prowadzonych przez
gmine Czeladz w 2014 r.

Na tej podstawie sprawdzono wszystkie umowy najmu zawarte w 2014 r., porownujgc dane w
umowach z wartosciami okreslonymi w Zarzadzeniu BM. W zawartych umowach stwierdzono
prawidtowe zapisy w zakresie stron zawierajgcych umowe, terminu obowigzywania, wysokosci
wynagrodzenia oraz praw i obowigzkow wynajmujgcego. Najemcom wystawiono 42 rachunki
zgodnie z obowigzujgcymi terminami



Wszystkie umowy najmu wpisywane sg do ogdélnego rejestru uméw. Nie rodzg one zobowigzan
finansowych po stronie jednostki i winny by¢ ujmowane w odrebnych rejestrach.

W roku 2007 zawarto umowe z z firmg SFERIA S.A. z Warszawy, ktérej przedmiotem jest najem
czes¢ dachu i terenu potozonego na nieruchomosci o tacznej powierzchni 50 m? pod instalacje i
eksploatacje zewnetrznych urzadzen telekomunikacyjnych. Umowa zostata zawarta na okres lat 3,
po uwzglednieniu zapiséw zawartych w tresci umowy z ktorej wynika, ze po przediozeniu
Dyrektorowi jednostki Protokotu przekazania przedmiotu najmu, umowa ulega przedtuzeniu na
kolejne 3 lata. Na podstawie zawartych ustaleh, umowa zostata przedtuzona do dnia 16.07.2015 .
Zgodnie z zapisami wynikajgcymi z art.43 ust.2 pkt.3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami
(Dz.U. z 2014 r. poz. 518) wynika, ze ,oddania nieruchomosci lub jej czesci w najem, dzierzawe
albo uzyczenie na czas nie dtuzszy niz czas,na ktdry zostat ustanowiony trwaty zarzad, z
rownoczesnym zawiadomieniem wfasciwego organu i organu nadzorujacego, jezeli umowa jest
zawierana na okres do 3 lat, lub za zgoda tych organdw, jezeli umowa jest zawierana na okres
powyzej 3 lat”. Wymogi okre$lone w/w przepisie nie zostaty przez jednostke dopetnione.

Zgodnie z prowadzonym rejestrem najemcy wystawiono 13 rachunkow (1 korygujacy w zakresie
waloryzacji optaty za rok 2014). Wszystkie wystawiono zgodnie z terminami w wysokosci
okreslonej w umowie.

Dochody za zywienie dzieci w stotdwce szkolnej

Warunki korzystania ze stotowki szkolnej, w tym wysokos¢ optat za positki, ustala dyrektor
jednostki w porozumieniu z organem prowadzacym. Dyrektor Szkoty Podstawowej wydat
Zarzgdzenie Nr 10/2010 z dnia 02.09.2010 r. w sprawie ustalenia warunkdéw optat za wyzywienie
w SP Nr 3 w Czeladzi. Podstawg prawng jego wprowadzenia byt art. 67 ust.3 ustawy o systemie
o$wiaty. W zarzadzeniu okreslono wysokos¢ stawek ( 1,10 za $niadanie i 2,40 zt za obiad),
zasady rozliczania i finansowania positkow.

Wymienione ustalenia zawarto w Umowach, ktére okreslajg: ilos¢ positkdw z jakich korzystac
bedzie uczen, wysokos¢ tej optaty, termin regulowania naleznosci oraz informacje o naliczaniu
odsetek za nieterminowe wnoszenie optat.

Zalegtosci z tyt. zywienia na dzieh 31.12.2014 r. wynosity 42,16 zt i zostaty w styczniu 2015 r.
uregulowane.

W przypadku powstania zalegtosci Zarzadzeniem Nr 11/2010 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 3
z dnia 3 wrzesnia 2010 r. wprowadzono w jednostce ,Procedure windykacji dla Szkoty
Podstawowej Nr 3 w Czeladzi”. Procedura zostata opracowana na podstawie art. 36 Ustawy o
systemie oswiaty bez uwzglednienia: Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, Uchwaty Rady Miejskiej Nr LXIII/1115/2010 z dnia 25 lutego
2010 r. w sprawie zasad i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych. Zapisy
opracowanej procedury sg nieprecyzyjne i dopuszczajg do zwioki dtuzszej niz 90 dni, co stwarza
(w przypadku np. uczniéw konczacych proces nauczania) trudnosci w dochodzeniu zalegtych
naleznosci. W procedurze brak odniesienia co do sposobu dziatania w przypadku potrzeby
dochodzenia nieuregulowanych naleznosci od najemcow, z ktorymi zawarto umowy.

Prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych, przestrzeganie przepisow prawa pracy — urlopy.
umowy o prace, Swiadectwa pracy.

Na dzien 31.12.2014 r. w szkole zatrudnionych byto 28 nauczycieli oraz 15 pracownikéw obstugi.
Akta osobowe zaktadane i prowadzone sg przez sekretarza szkoty. Zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzadzeniu MPiPS z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.) kazdy z
zatrudnionych pracownikéw posiada odrebng teczke akt osobowych. Dokumenty gromadzone sg
chronologicznie, w podziale na czesci: w czesci ,A ,— gromadzone sg dokumenty zwigzane z
ubieganiem sie przez pracownika o zatrudnienie u pracodawcy, w czesci ,B” — dokumenty



dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, czes¢ ,C” — winna
zawiera¢ dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy.

Dokonujgc sprawdzenia wybranej proby akt osobowych stwierdzono:

— brak podstawy prawnej w pismach informujacych pracownikéw o przyznaniu nagréd z
okazji Dnia Edukacji Narodowej,

— brak zaswiadczenia o niekaralnosci wymaganego na podstawie art.10 ust.8a Karty
Nauczyciela (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz.191 z pdzn. zmianami),

— brak informacji o warunkach zatrudnienia, ktéra powinna by¢ sporzadzana kazdorazowo
przy nawigzaniu stosunku pracy zgodnie z art.29 §3 Kodeksu pracy ( j.t.Dz. U. z 2014 r.
poz 1502).

Nagrody jubileuszowe

W 2014 r. 3 nauczycieli nabyto prawo do Nagrody Jubileuszowej odpowiednio za 25 i 30 lat pracy.
Podstawg wyptaty nagrody jest pismo okreslajace staz pracy, procentowg wysokose
wynagrodzenia oraz date nabycia prawa. W podstawie prawnej wskazano art. 47 ust. 1 z dnia
26.01.1982 r. KN (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z pézn. zmianami) — dokument wygast 12.02.
2014 r. Aktualnie obowigzuje ogtoszony 12.02.2014 r. przez Marszatka RP j.t. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 191 oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 30 pazdziernika 2001 r. w
sprawie zasad ustalania okresdéw pracy i innych okresow uprawniajgcych nauczycieli do nagrody
jubileuszowej oraz szczego6towych zasad jej obliczania i wyptacania ( Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz.
1418 ). W przypadku pracownikéow niepedagogicznych w 2014 r. zaden z pracownikow nie nabyt
praw do wyptaty nagrody jubileuszowej. Sprawdzono podstawy prawne nagrody wyptaconej w
2012 r. za 35 lat pracy i w 2013 r. za 25 lat pracy. W podstawie prawnej przyznania nagrody
jubileuszowej podano caty regulamin wynagradzania pracownikéw bez wskazania konkretnego
paragrafu z regulaminu.

Sprawdzeniu poddano réwniez:

* umowy 0 prace, ktére zgodnie z art.29 § 1 Kodeksu Pracy winny zawieraé okreslenie:
strony umowy, jej rodzaj, date zawarcia, rodzaj i miejsce  wykonywania pracy,
wynagrodzenie za prace odpowiadajgce jej rodzajowi ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia. Sprawdzeniu poddano 14
zawartych umow, kazda z nich posiadata wymagane prawem elementy.

» Swiadectwa pracy, ktérych tre$¢ i tryb wydawania reguluje art.97 Kodeksu pracy (Dz.U.
2014, poz. 1502 z pdézn. zmianami) oraz wydane na jego podstawie Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegoétowej tresci
Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r. Nr
60, poz. 282). Sprawdzeniu poddano 4 $wiadectwa pracy wydane w 2014 r. Swiadectwa
zostaly wystawione prawidtowo i posiadajg wszystkie niezbedne elementy okreslone w w/w
rozporzadzeniu.

* ewidencje czasu pracy pracownikéw prowadzona jest na odrebnych kartach ewidencyjnych
dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych, z ujeciem nieobecnosci z tyt.
udzielonego urlopu wypoczynkowego lub okolicznosciowego, choroby pracownika lub
opieki nad dzieckiem. W zakresie udzielania i wykorzystywania przez pracownikow urlopow
nie stwierdzono niezgodnosci. Plan urlopéw zatwierdzany jest corocznie przez Dyrektora
Szkoty Podstawowej a informacje i regulacje w tym zakresie zawarto w Regulaminie Pracy
Pracownikéw Szkoty Podstawowej Nr 3 wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora Nr
18/2011 z dnia 28 listopada 2011 r.



* ewidencje przydziatu odziezy i obuwia roboczego, prowadzone sg na indywidualnych
kartach. Dla nauczycieli i pracownikow obstugi szkoty przez sekretarza szkoty, dla
pracownikéw stotowki szkolnej przez intendenta. W kartach odnotowywane sg zakupy
dokonywane w danym roku, ich czas uzytkowania oraz potwierdzenie odbioru przez
pracownika. Okres uzywania wynika z Zatgcznika Nr 4 do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty
Podstawowej Nr 18/2011 z dnia 28.11.2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy
pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 3 w Czeladzi.

W badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Realizacja zalecen wydanych po kontroli

W ramach realizacji zalecenia Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 3 wydat Zarzadzenie Nr
13/2013 z dnia 24.09.2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

W instrukcji uzupetniono zapisy dotyczace sposobu identyfikacji sktadnikéw majatkowych poprzez

opis wzoru numeracji, opisano sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury przy
uzyciu komputeréw. Zastosowanie komputera odnosi sie do arkuszy spisowych, na ktére podczas
inwentaryzacji nanosi sie dane. Komputerowo sporzgdzony arkusz spisowy posiada: nazwe
placéwki, numer arkusza, sktad zespotu spisowego, date rozpoczecia i zakonczenia spisu, dane,
ktére dotyczg spisywanych sktadnikéw, podsumowanie arkusza, podpisy komisji spisowych i oséb
odpowiedzialnych materialnie. Arkusze sg rejestrowane w ,Rejestrze drukéw Scistego
zarachowania” w chwili ich wydruku z no$nika komputerowego, przed przekazaniem do wyceny.

Przedstawiajgc powyzsze prosze o realizacje nastepujacych zalecen.

Zalecenie nr 1

Zatozy¢ odrebny rejestr uméw cywilnoprawnych dla uméw najmu, posiadajacy informacije
niezbedne od identyfikacji poszczegdélnych uméw, zawierajacy: numer umowy, date jej
obowigzywania, nazwe podmiotu, z ktérym zawarto umowe, przedmiot umowy oraz mozliwos¢
ujmowania w rejestrze Anekséw do zawartych umow.

Termin: niezwtocznie

Zalecenie nr 2

W przypadku umoéw zawieranych na czas nieokreslony lub na okres powyzej lat 3 stosowac
zasady wynikajace z art. 43 ustawy o gospodarce nieruchomosciami (j.t Dz. U. z 2014 r. poz.
518) oraz zapisy wskazane w Uchwale Rady Miejskiej Nr V/74/2015 z dnia 26.01.2015 r. w
sprawie okreslenia zasad wydzierzawiania lub najmu nieruchomosci gruntowych na okres dtuzszy
niz 3 lata.

Termin: na biezgco

Zalecenie Nr 3

Przeanalizowa¢ zapisy ujete w Procedurze windykacji naleznosci ktérej , podstawg
wprowadzenia jest art.42 ust. 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz.
U. z 2013 r. poz. 885 z p6z. zm.) zgodnie, z ktérym ,Jednostki sektora finanséw publicznych sq
obowigzane do ustalania przypadajacych im naleznosci pienieznych, w tym majqcych charakter
cywilnoprawny, oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnoSci
zmierzajgcych do wykonania zobowigzania” , dostosowujac jg do potrzeb i specyfiki dziatania
jednostki uwzgledniajac zapisy zawarte w:

* Ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny




* Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pdz. zm.)

* Ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.
U.z 2014 r. poz. 1115)

* Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2014 r. w sprawie okreslenia wysokosci
odsetek ustawowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1858)

* Uchwale Rady Miejskiej LXIII/1115/2010 z dnia 25 Iutego 2010 r. ze zmianami
wprowadzonymi Uchwatg XVI11/183/2011 w sprawie zasad i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznosci pienieznych o charakterze cywilno- prawnym przypadajagcym Gminie Czeladz
oraz jednostkom podlegtym Gminie Czeladz

Termin: niezwlocznie

Zalecenie nr 4
W pismach informujgcych o przystugujacym prawie do otrzymania nagrody jubileuszowe;j
nalezy powotywac wtasciwe i aktualne podstawy prawne obowigzujace w tym zakresie.

Termin : na biezgco

Zalecenie Nr 5
Akta osobowe zatrudnionych pracownikéw prowadzi¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spoftecznej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.) z ujeciem zasady:
* podawania podstawy prawnej przy wszystkich elementach wynagrodzenia w tym
przyznawanych nagréd,
e zamieszczania w aktach osobowych nauczycieli(cze$¢ A) zaswiadczenia o niekaralnosci
zgodnie z art. 10 ust.8a KN
» przedktadania pracownikowi przy zawieraniu kazdej umowy informacji o warunkach
zatrudnienia, nawet jezeli umowy o prace nastepujg bezposrednio po sobie i warunki
zatrudnienia nie ulegajg zmianie. Nowa informacja bedzie wowczas identyczna, jak ta
poprzednia.

Termin : na biezgco

Wykonanie zaleceh bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajacej.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 stycznia 2010 r.
w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziatach Urzedu oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecenia nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.

Burmistrz Miasta Czeladz

mgr Zbigniew Szaleniec
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